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MANEJO DE
EXPEDIENTES1



MANEJO DEL EXPEDIENTE
Una vez que el usuario proporciona sus credenciales y accede al sistema se muestra la 
pantalla principal donde puede seleccionar la opción a la cual desee  ingresar.1
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Puede dar clic directamente sobre las opciones del menú para acceder a la sección. En “Expedi-
entes” puede manejar la captura de información de pacientes  o  buscar algún expediente captu-
rado previamente para realizar alguna modificación o consultar algún dato. En “SISVEA” puede 
incorporar información exportada de ese sistema.
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1.1Llenado de un nuevo expediente
Ya sea para la captura de los datos de un informe policial nuevo o para editar los datos de uno capturado 
previamente se utiliza el mismo formato. El formato está dividido en secciones para facilitar su manejo. Las 
secciones son: Datos Generales, Ubicación del Evento, Parte Médico del Evento, Personas Involucradas 
y Decomisos.

Luego de acceder a la aplicación dé clic en el 
menú “Expediente” para acceder a la sección de 
búsqueda de informes. Una vez ahí, dé clic en el 
botón “Registrar Nuevo Paciente”.

¿Cómo acceder al formato?
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La sección que se encuentra, en la parte superior, com-
prende solamente la  fecha y la hora. En el caso de la 
hora maneje el formato de 24 horas.

Es aquí donde empieza realmente la captura a partir de la sección de “Datos Generales”, en esta sección se 
deben llenar los datos solicitados como apellidos y nombre del paciente, el sexo, el estado y lugar y fecha de 
nacimiento. De ser posible puede integrar su CURP o su RFC. 

1.1.1 Sección superior

1.1.2 Captura de datos generales

Para solicitar la clave CURP del paciente necesita sus apellidos paterno y materno, 
nombre, sexo, fecha de nacimiento y estado de 

a).- Solicitar CURP en línea
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procedencia, luego dé clic en el enlace “solicitar”; con esos datos se hara una consulta 
electrónica, si el paciente está registrado la página mostrará los datos, (imagen izquier-
da) seleccione el curp y péguelo en el campo correspondiente. 

Para la captura de los datos relacionados con el 
domicilio, se incopora la calle principal, el cruce 
cercano, número, código postal, colonia, estado, 
localidad, telefonos de casa y celulares. Cuenta 
con un campo para describir alguna observación 
si es necesario. 

Si falta algun dato o si el paciente no se encuentra registrado la página devolverá una 
imagen como la que se muestra a la derecha. 

Si considera que sus datos están completos y el paciente está registrado revise los 
campos a detalle por probables errores.

1.1.3 Captura del domicilio del paciente.
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Al ir escribiendo el  nombre de la calle principal, es decir, aquella sobre la cual vive el paciente, aparece una lista con 
las calles que coinciden total o parcialmente con el texto escrito, conforme escriba más caracteres la lista irá filtrando 
las calles con base en el texto, si ubica la calle entre la lista puede dar clic directamente con el ratón o navegar con la 
tecla flecha abajo del cursor y una vez seleccionada oprimir la tecla “Tab”.

El sistema filtrará la lista de calles disponibles para seleccionar como cruce cercano enlistando solamente aquellas 
calles que realmente se cruzan con la calle principal, al ir escribiendo sobre el campo de “cruce cercano”  se podrá ir 
filtrando la lista para seleccionar la calle deseada.  

Las listas están conformadas por una base de datos de más de 78,000 cruces proporcionados por el Instituto Munici-
pal de Investigación y Planeación (IMIP).

a).-  Datos del domicilio con apoyo de nomenclatura vial automatizada
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Luego de indicar la calle principal y el cruce cercano, el sistema determina de forma 
automática a qué colonia corresponde el cruce, igualmente permite ubicar el punto 
en el mapa incluido  en el formato haciendo un acercamiento para mostrar las calles 
que circundan el punto si es que el evento se da dentro de la mancha urbana.

b).- Cálculo automatizado de 
la colonia y la ubicación geo-
gráfica (mapa)
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En esta sección se incorporan datos relacionados con su trabajo, su estado civil, religión, grupo sanguíneo, tiempo de 
residencia en la ciudad, si pertenece a alguna etnia indígena,  si cuenta con servicios de salud y de ser así detalles del 
mismo. Para finalizar dé clic en el botón guardar para grabar la sección en la base de datos.

Para controlar la visualización de la sección dé clic en los botónes   (expandir) u    (ocultar). 
En esta sección se integrarán los datos relacionados con algunas personas relacionadas con 
el paciente.
Empiece por indicar apellidos y nombre, siga con el parentesco, sus teléfonos y el domicilio.
Para integrar los datos del domicilio, si la persona es residente de Ciudad Juárez puede utilizar 
el apoyo de nomenclatura vial automatizada descrita en el punto 1.1.3 inciso “a” y “b” para 
introducir las calles. Complemente con el estado y ciudad de procedencia.
Finalmente dé clic en el botón “Guardar”  para  agregar al contacto a la lista y guardarlo en la 
base de datos.

1.1.4 Incorporación del parte médico del evento

1.1.5 Incorporación de datos de contactos
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1.1.5

1.1.6 Incorporación de datos de información socioeconómica.

En esta sección se integra la información de los cuestiones socioeconómicas. Para un mejor manejo de los datos se ha 
subdividido en 2 grupos:  Vivienda y Lugar de Trabajo.

En esta sección se incorporan datos acerca de las condiciones y las 
características de la vivienda del paciente, datos relacionados con la 
cantidad de personas que habitan la vivienda y el tamaño de la misma.
Para establecer la características de la vivienda habilite las casillas 
correspondientes.

En esta sección se puede incorporar información laboral como nombre 
y ubicación de su lugar de trabajo, teléfono y aportación monetaria de la 
familia en general.
Para integrar los datos del domicilio laboral: si la empresa está ubicada en Ciudad Juárez puede utilizar el apoyo de nomencla-
tura vial automatizada descrita en el punto 1.1.3 inciso “a” y “b” para introducir las calles.
Finalmente dé clic en el botón “Guardar Información Socioeconómica” para almacenar los datos.

a).- Vivienda

b).- Lugar de trabajo.



15

1.1.7 Agregar refrerencias personales del paciente

1.1.8 Agregar datos de cómo se enteró del centro de atención

La intención de esta información es guardar datos de personas allegadas al paciente que eventualmente puedan pro-
porcionar datos del paciente en caso de ser necesario.  Incorpore los datos solicitados y dé clic en el botón “Agregar 
Referencia Personal” para guardar los datos.

Esta sección solicita infromación relacionada con la manera cómo el paciente recibió información para llegar al centro de 
atención, así como información complementaria sobre expectativas de la terapia y atención previa. Luego de incoporar 
la información dé clic en “Guardar”..



1.1.9 Agregar datos de quÉ drogas consume o ha consumido

1.1.10 Agregar diagnóstico sociofamiliar  y plan de acción

Esta sección se incorpora información relacionada con el consumo de sustancias del paciente. Se incluyen datos como 
tipos de droga, frecuencias y cantidades de consumo, así como desde qué edad empezó  a consumirlas. Luego de 
incoporar la información dé clic en “Guardar”.

Finalmente  en estas secciones se presentan dos campos para que el trabajador social desarrolle el diagnóstico socio-
familiar del paciente, así como el plan de acción correspondiente. Luego de incoporar la información dé clic en “Guardar” 
en cada una de las secciones.
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Si se encuentra algún registro que coincida con opción la in-
dicada, aparecerá una lista de los registros que coinciden. Si 
no escribió nada en los campos, el sistema enlistará todos los 
expedientes registrados. Para consultar o modificar los datos 
de un expediente en particular ubíquelo en la lista y dé clic en 
“Editar”.
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1.2 Buscar Un Expediente Para Editar Sus Datos
En el menú dé clic en “Expedientes”, así se accede a la sección de ubicación y se pueden buscar expe-
dientes por el nombre y apellido o por el folio de éste. 
Para buscar Expedientes escriba los datos solicitados en los campos correspondientes luego dé clic en el 
botón “Buscar”. 

Ilustración 1.2.1 Sección de ubicación de expedientes

Ilustración 1.2.2.- Lista que muestra la lista como resultado de una consulta



La aplicación lo redirigirá a la página del formato del 
expediente donde podrá consultar o editar los datos 
que desee. Al acceder a alguna sección puede ser que le aparezcan los 

controles en blanco, debe seleccionar el elemento de la lista 
dando clic en el texto “Seleccione” para que toda su informa-
ción se despliegue en los controles y pueda modificar cual-
quier dato. Luego de editar los datos, dé clic en el botón “Gu-
ardar” ubicado al final de cada sección.
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SISVEA2
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2. SISVEA
Los centros de adicciones levantan un cuestionario requerido por el SISVEA (Sistema de Vigilancia Epide-
miológica de las Adicciones) a los pacientes que solicitan atención. Estos cuestionarios son entregados a 
la Secretaría de Salud de Gobierno del Estado para ser codificados y capturados en SISVEA.

La Secretaría de Salud exporta esta información a un archivo de excel el cual puede ser incorporado al 
SIADICC para generar los reportes necesarios para la Dependencia 

2.1 IncorporaciÓn del Archivo 

a).- Dé clic en el Menú SISVEA → Subir Archivo.  

b).- El sistema lo redirigirá a la sección “Subir 
Archivo” desde donde puede ubicar el archivo 
en su equipo para incorporarlo al sistema. Para 
ubicar el archivo en su sistema dé clic en 
“Seleccionar”.
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c).- Busque el archivo del con los datos del SISVEA que desea integrar y una vez ubicado selecciónelo y dé clic en 
“Open”.

d).- Una vez seleccionado aparecerá el nombre del archivo; si desea removerlo por algún motivo dé clic en “Remove”. 
Si el archivo es correcto, dé clic en “Procesar Archivo” 
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e).- Una vez procesado el archivo, el sistema muestra una 
imagen como confirmación de que los datos han sido integrados 
al sistema. 



MANEJO DE
REPORTES3
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3. Manejo de Reportes

3.1 Consulta de reportes de expedientes 

3.1.1 Reportes de consumo por sexo y edad o por sexo y ocupación 

Dé clic en el Menú Reportes →Expedientes → Reporte de 
consumo por sexo y “su selección”.  Establezca el periodo de 
la consulta y el sexo luego dé clic en el botón “Buscar”.
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El sistema generará el reporte y lo presenta en pantalla para consultar el resultado de la información.

Reporte de consumo por sexo y edad Reporte de consumo por sexo y ocupación
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3.2 Consulta de reportes de SISVEA  

3.2.1 Consulta de los reportes  

En el caso del sisvea puede consultar reportes  como frecuencias de : Droga de inicio, droga de impacto, motivo por el 
que acude al centro, si ha buscado apoyo anteriormente, si ha compartido jeringas.

Dé clic en el Menú Reportes → SISVEA →Reporte de “su 
selección”  Establezca el periodo de la consulta y el sexo 
luego dé clic en el botón “Buscar”.
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3.3 Exportación de los reportes   

Este proceso es muy sencillo, simplemente dé clic en el icono que se muestra abajo y seleccione la aplicación hacia la que 
desea exportar el reporte.



ADMINISTRACIÓN DE 4 Seguridad y Catálogos
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Seguridad y Catálogos

4. ADMINISTRACIÓN DE SEGURIDAD
Y CATALOGOS

4.1 Administración de elementos de seguridad 

4.1.1. Modificación y Alta de Usuarios

a).- Para administrar el registro de usuarios vaya a Administración → Seguridad → Empleados

b).- Para borrar algún usuario dé clic en el icono    , para 
editar los datos de un usuario dé clic en el icono       para 
seleccionarlo y visualizar los controles de edición.
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c).- Al seleccionar un usuario aparecerán en la parte inferior los controles para que edite sus datos.
d).- Puede también establecer los roles a los que pertenece, si realiza algún cambio en la sección de roles debe dar      
       clic en el botón “Guardar”.
e).- Si realiza modificaciones en los datos del usuario dé clic en    , si desea cancelar la operación dé clic en  .

f).- Para dar de alta a un usuario dé clic en el 
botón  “Agregar un nuevo usuario” y capture los 
datos solicitados.   
 Una vez llenados los campos dé clic en             para 
guardar los datos o en      para cancelar la ope-
ración.

g).- Una vez guardado, seleccione el usuario de 
la lista para editarlo (ver incisos c y d) y asignarle 
roles.
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a).- Los recursos a administrar se refieren a las páginas de las 
diferentes secciones del sistema.

b).- Para administrar el registro de recursos vaya a Administraci-
ón → Seguridad → Recursos.

c).- Para borrar algún recurso dé clic en      , para editar un re-
curso dé clic en el icono     para seleccionarlo y visualizar los 
controles de edición.

g).- Para dar de alta a un nuevo recurso de clic en el botón  “Agregar un nuevo Recurso” y 
capture los datos solicitados.   

h).- Una vez llenados los campos, dé clic en     para guardar los datos o en     para cancelar 
la operación.

d).- Al seleccionar un recurso aparecerán en la parte inferior los controles para que edite los datos.

e).- Puede también establecer los roles que podrán accederlo, si realiza algún cambio en la sección de roles debe dar 
clic en el botón “Grabar”.

f).- Si realiza modificaciones en los datos del usuario dé clic en    , si desea cancelar la operación de clic en  .

4.1.2. Modificación y Alta de Recursos
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4.1.3 Modificación y Alta de Roles

a).- Para administrar los roles existentes  vaya a  Administración → Seguridad → Roles.

b).- Para borrar algún rol dé clic en el icono      , para editar un rol dé clic en el icono          para seleccionarlo y 
       visualizar los controles de edición.

d).- Si realiza modificaciones a un rol dé clic en     para 
guardar, si desea cancelar la operación de clic en  .

e).- Para dar de alta a un nuevo rol de clic en el botón  
“Agregar un nuevo Rol” y capture los datos  solicitados.

c).- Al seleccionar un rol aparecerán en la parte inferior los controles para que edite los datos.
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4.2.1 Modificación y Alta de Calles

f).- Una vez llenados los campos dé clic en     para guardar los datos o en    para cancelar la operación.

a).- Para administrar los cruces existentes  vaya a Administración → Catálogos → Catálogo de Calles.

4.2 Administración de Catálogos 
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c).- Para borrar algún cruce dé clic en el icono     , para editar un cruce de 
clic en el icono      para seleccionarlo y visualizar los controles de edición.

d).- Al seleccionar un cruce aparecerán en la parte inferior los controles para 
que edite los detalles.

e).- Si realiza modificaciones a un cruce dé clic en     para guardar, si desea 
cancelar la operación dé clic en. 

b).- Escriba o seleccione de la lista la calle para la 
que desea editar alguno de sus cruces y dé clic en el 
botón “Buscar”.
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f).- Para dar de alta a un nuevo cruce de clic en el botón  “Agregar una 
nuevo cruce” y capture los datos solicitados.  
 
g).- Una vez llenados los campos dé clic en     para guardar los datos o 
en     para cancelar la operación.

a).- Para administrar los roles existentes  vaya a Administración → 
Catálogos → Ciudades.

b).- Dado que las Ciudades dependen de los Estados debe seleccio-
nar de la lista el Estado al que desea agregar o modificar una Ciudad 
y dar clic en “Buscar”.

4.2.2 Modificación y Alta de Estados y Ciudades
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c).- Para borrar alguna ciudad de la lista dé clic en el icono       , para editar una ciudad dé clic en     para 
       seleccionarla y visualizar los controles de edición.

d).- Al seleccionar una ciudad aparecerán en la parte inferior los controles para que edite los detalles.

e).- Si realiza modificaciones a una ciudad dé clic en     para guardar, si desea cancelar la operación dé clic en  .

f).-  Si desea agregar una nueva ciudad a la lista de clic en “Nueva Ciudad”. 

g).- Una vez llenados los campos, dé clic en “Guardar”  para almacenar los datos o en  “Cancelar” para no realizar la 
operación.
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a).- Para administrar los catálogos vaya a Administración → Catálogos → “Catálogo que desea editar”

b).- Para borrar algún elemento de la lista dé clic en el icono       , para editar una ciudad dé clic en           para 
       seleccionarlo y visualizar los controles de edición.

4.2.3 Modificación y Altas en Catálogos en General 
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c).- Al seleccionar un elemento de la lista aparecerán en la parte 
inferior los controles para que edite los detalles.

d).- Si modifica algún elemento dé clic en    para guardar, si 
desea cancelar la operación de clic en  .

e).- Si desea agregar un nuevo elemento a la lista dé clic en el 
botón “Agregar Nuevo…”.
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